Urzad Gminy Miléwka
UL. JANA KAZIMIERZA, 123
34-360 MILOWKA —°
NIP 553-17-01-057
Tel. 33 863-71.90

Informacja o zamiarze zatrudnienia pracownika

Wojt Gminy Miléwka informuje o naborze na wolne stanowisko pomocnicze i obshugi

- pomoc administracyjna w USC
Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (t.j. DZ.U. z 2022r. poz.530 )

Warunki pracy: 1 etat, praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy,
umowa na czas okreslony ( ok. 6 miesiecy).

1. Zakres obowiazkow:

- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka , segregacja i rejestracja
korespondencji,

- czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,
pomoc w wykonywaniu czynno$ci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.)

- wykonywanie czynno$ci zwiazanych z rozliczaniem inwentaryzacji jednostki oraz
sktadnikow majatkowych,

- wykonywanie innych , wynikajacych z zakresu obowiazkéw stuzbowych, czynnosci
zleconych przez kierownika oraz stala wspolpraca z pozostatymi pracownikami, obstuga
klienta,

- pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji,

- przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej, wykonywanie kserokopii
dokumentéw oraz zakiadanie teczek.

2. Wymagania niezb¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe,

- biegla znajomos$¢ obslugi komputera,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie minimum $rednie.

3. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
- znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci  oraz ustawy o dowodach osobistych ,
- zdolnoéci interpersonalne: komunikatywnosé, kreatywno$¢, doktadnodé, skrupulatnosé, umiejetnosé

pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, pozytywne podejécie do obywatela,
dyskrecja.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem moga sklada¢ CV wraz z listem motywacyjnym w biurze nr 4 Urzedu
Gminy Miléwka lub elektronicznie na adres e-mail ugmilowka@milowka.com.pl do dnia 24.10.2022r.

Urzad Gminy Miléwka, zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do
powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.




